WORKSHOP 


Sorteren en filteren in Excel 


Lijstjes op maat 


Naar verluidt werken boekhouders graag met Excel. Kan 
best zijn, maar ook als je je zaakjes thuis fijn geregeld 
wil zien, komt dit rekenbladprogramma vaak van pas. Om 
efficiënter boodschappen te doen bijvoorbeeld. Te hoog 
gegrepen? Leer dan samen met ons sorteren en filteren 
in Excel, en je weet beter. # vo verwuvren 


WAT DOEN WE? 


WAARMEE? 
DUUR? 


MOEILIJKHEID? 


een, we hebben geen autistische trekjes. We 

willen in het weekend gewoon meer tijd vrij 
houden voor leuke dingen, en daarom stellen wij 
voortaan ons boodschappenlijstje samen in Excel. De 
basis leggen doen we één keer, daarna is het slechts 
een kwestie van invullen, sorteren (of filteren) en 
afdrukken. Beter nog: jij hoeft zo’n lijstje zelfs niet 
samen te stellen. We hebben dat al voor jou gedaan. 
Al wat je moet doen, is het aanpassen aan je eigen 
behoeften en winkelgewoontes. Klinkt dit allemaal 
wat te abstract? Dat geloven we best. Maar antwoord 
eens eerlijk op deze vraag: hoe vaak kom je thuis met 
a een karrenvracht aan boodschappen om dan vast te 
stellen dat je toch weer één of twee dingen vergeten 


bent? Dankzij ons lijstje en deze workshop zal dat 
niet meer gebeuren. 


STAP 1 / DE LIJST DOWNLOADEN... 
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Toegegeven, dit is het meest vervelende 
werkje. Rondlopen in je huis en alle pro- 
ducten opschrijven die je vroeg of laat 
weer in de winkel moet gaan halen. Heb 
je een notebook, dan kan je die mee op 
sjok nemen. Je kan ook assistentie vra- 
gen aan een huisgenoot en die laten 
rondlopen en gillen wat er in de ijskast, 
berging, en keukenkasten staat. Of je kan 
ons lijstje downloaden op www.clickt.be — 
doorklikken naar Aanvurers en op de 
cover van Crickx Magazine 141 klikken (zie 
afbeelding 1). Neem het Excel-bestand 
‘voor’ om deze workshop mee te volgen. 
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STAP 2 / … 


Wil je toch liever zelf een lijst samenstellen of ons voorbeeldexemplaar 
aanpassen, dan denk je best even na over de plaatsen waar de produc- 
ten uit je boodschappenlijst staan. Thuis, én in de winkel. Dit laatste is 
uiteraard minder relevant als je enkel gaat shoppen bij de plaatselijke 
kruidenier, bakker en slager, maar toch. In onze lijst hebben we in de 
eerste horizontale rij de volgende kolomhoofden getypt: Careaorte, 
WinkeL, Propucr, Merk/NAAM, PLAATS IN HUIS, PLAATS IN WINKEL, VOORRAAD en 
Aankopen (zie afbeelding 2). Daaronder vind je de producten, met naam 
en toenaam, en hun respectieve plaatsen in ons huis en in de winkel. 
Is het laatste niet relevant, dan vullen we er nvt in, wat staat voor niet 
van toepassing. Het is beter iets in te vullen, dan niets… 


OF ZELF SAMENSTELLEN 
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Wij hebben een achttal kolomhoofden aangemaakt die straks allemaal van 
pas kunnen komen. 


STAP 3 / OPSMUKKEN 


Om straks met piekfijne lijstjes in de winkel te verschijnen, gaan we de 
lijst eerst wat opsmukken, te beginnen met de kolomhoofden. Die se- 
lecteren we door cel A1 aan te klikken, de muisknop ingedrukt te 
houden en vervolgens naar rechts te slepen, tot en met cel F1. We zet- 
ten de woorden eerst in vet (bold) door de Crrr-toets ingedrukt te 


Twee maal dre stuks voor muddegeten 
1 maal dre stuks voor middageten 
2 maal die stuks voor middageten 
1 maal drie stuks voor middageten 


Stagerij Van Kumpen Runttees 
Stegerij Van Kumpen Kip 

Stagerij Van Kimpen Varkensdees 
Vasboer Daans Mis 

Slagerij Van Kumpen Beleg allerei 
Drankhandel Obert Fris 
Drankhandel Obert Fruitsap 
Colruyt Koffie 
Cowuyt 
Drankhandel Obert 


4 soorten van 150 gram 

3x cola 

6 x appelsiansap; 3 x appelsapjes klein 

SPECIAL mokka gemalen 500 q 

PICKWICK Green ten 20 zakjes 

6 x braswater, 3 « plat water 

KELLOGGS ALL-BRAN Flakes 375 5 

Sinaasappelen SINAASAPPEL MORO + 3 kg 

Kaas ST-MARTAIN gouda belegen sneden + S00 g 
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12 |Oetbijtgranen Cornifakes 


Kaukenkast Gang bj mkom 
Bergeg Verse groenten 
Iskes Koelcel 


13 (Groenten en frutt 
14 (Zurvel 


Een lichtgrijze kleur onderscheidt de kolomhoofden van de rest van de 
gegevens. 


Sorteren 


Vervolgens op 


[categorie 


vervolgens op 
Product 


Het gegevensbereik bevat 


© Een veldnamenrij O Geen veldnamenrij 


houden en op de letter B te drukken. Vervolgens geven we de eerste 
rij ook een achtergrondkleurtje door op het neerwaarts gerichte pijltje 
naast de knop OpvurkLeur te klikken (zie afbeelding 3). Zie je deze laat- 
ste knop niet, dan moet je wellicht eerst de werkbalk Opmaak aanvinken, 
via het menu BeeLp, WERKBALKEN. 

Krijg je uiteindelijk een mozaïek met kleurtjes te zien, dan volstaat een 
klik op je favoriete kleur om die als achtergrond te selecteren voor je 
kolomhoofden. Wel een opmerking: kies ze niet te donker, om de tekst 
leesbaar te houden. Om er voor te zorgen dat alle tekst netjes binnen 
de kolomlijnen past, dubbelklikken we telkens op de verticale lijntjes 
die zich boven de kolomhoofden en tussen de letters A, B, C, … bevin- 
den. Zodoende pas je de breedte van de kolommen aan de maximale 
woordlengte aan. 


STAP 4 / SORTEREN 


Buiten de eerste rij met kolomhoofden is onze 
tabel nog steeds een zootje. Daar gaan we snel 
verandering in brengen met de soorteerfunctie 
van Excel. We zetten onze cursor ergens in de 
tabel waar gegevens staan en klikken in het menu 
Data op Sorteren. Als er onderaan een bolletje staat 
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Opties. 


Met de sorteerfunctie zet je 


[ OK ] 


voor EEN VELDNAMENRIJ, dan zie je onder SoRTEREN op 
een van de kolomhoofden staan (zie afbeelding 4). 
Gebruik het pijltje rechts van Careaorie om het 
eerste sorteercriterium te veranderen in Praars iN Hurs. Daarna kan je 
ook een tweede of derde sorteercriterium toevoegen door een ge- 
paste veldnaam te kiezen onder Vervoreens op. Desgewenst kan je het 
sorteren oplopend of aflopend laten gebeuren, maar dat is hier minder 
relevant. Met een klik op OK verander je het zootje van daarnet in een 
ietwat gestructureerde lijst waarmee je nu al langs je berging, ijskast 
en kelder kan lopen om na te gaan of alle mogelijke aankopen wel in 
je lijst staan. 


‘soort bij soort’. 


STAP 5 / FILTEREN 


Je kan een gesorteerde lijst uiteraard helemaal afdrukken om een 
inventaris te maken van je voorraad en aankopen, maar je kan ook 
kortere lijstjes maken, per locatie in huis. Daarvoor gebruik je de au- 
tomatische filter die je vindt in het menu Dara, bij Furer. Zet er een 
vinkje voor, en je ziet meteen neerwaarts gerichte pijltjes verschijnen 
achter elke kolomkop. Klik je op zo’n pijltje, dan krijg je alle mogelijke 
invullingen te zien van dat kolomhoofd. In het geval van kolom E‚ de 
plaats in huis, kan je kiezen tussen berging, gootsteen, ijskast, enzo- 
voort. Wij kiezen bijvoorbeeld Keukenkast en zien dat het lijstje meteen 
al heel wat beperkter en dus overzichtelijker wordt — handig om het 
bijvoorbeeld op te hangen in een van de keukenkasten (zie afbeelding 
5). Kan je meteen noteren wanneer de pot choco leeg is... 


PICKWACK Groen boa 20 zages 


TUC zoute crackers 100 


We maken een eerste filter actief: we willen alleen de producten in onze 
keukenkasten zien. 


STAP 6 / BOODSCHAPPENLIJSTJE VOORBEREIDEN 


De bedoeling is uiteraard dat je het lijstje zo goed mogelijk bijhoudt 
en een gepaste afdruk maakt als je uiteindelijk uit winkelen gaat. Ook 
hiervoor gaan we de filterfunctie gebruiken, maar dan gecombineerd. 
We hebben uiteraard eerst in de kolom Aankopen aangeduid of we een 
product al dan niet moeten kopen. Daarom zetten we een eerste filter 
op die kolom (in ons geval kiezen we voor Ja). Omdat we enkel in de 
Colruyt gaan winkelen, zetten we in de kolom Winker een filter op Cor- 
RUYT. Wil je ter plaatse ook nog eens een efficiënt traject afleggen, dan 
kan je in de kolom PLAATS IN WINKEL KIEZEN VOOY OPLOPEND SORTEREN (zie af- 
beelding 6). Op die manier blijven alle plaatsen in de winkel zichtbaar, 
maar staan ze netjes gesorteerd. Dat stipt straks makkelijk af. 
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We krijgen enkel de producten te zien die we moeten aankopen in de Col- 
ruyt, en dan nog gesorteerd op hun plaats in de winkel. 


STAP 7 / AFDRUKKEN 


Om een en ander af te drukken, selecteren we best eerst het ‘bereik’ 
(datgene wat straks op papier moet komen). Zet de cursor linksboven 
in cel A1 en sleep hem naar rechts onderaan, tot de laatste cel waarin 
iets ingevuld is. Kies vervolgens in het menu BestanD voor AFDRUKBEREIK, 
AFDRUKBEREIK BEPALEN @n klik op Arprukvoorgeeip. De kans is groot dat dit 
voorbeeld helemaal niet naar wens is, en dus klikken we op INSTELLEN. 
We proberen alle gegevens eerst netjes op één pagina afgedrukt te 
krijgen door een bolletje te plaatsen voor LiagenD Én AANPASSEN AAN 1 BĲ 
1 (zie afbeelding 7). Uiteraard lukt dat enkel als jouw lijst breder is dan 
ie hoog is, en als er niet té veel gegevens in staan. Geeft dat onlees- 
bare resultaten, dan speel je beter met de optie VERKLEINEN /vERGROTEN tot 
je een wenselijk resultaat krijgt. Wij zetten in elk geval nog een vinkje 
voor RAsTERLIJNEN, op het tabblad Brap. Klik op OK en Arprukken om je 
Colruyt-boodschappenlijstje naar de printer te sturen. 

Vergeet straks niet alle filters weer uit te schakelen, door te kiezen 
voor ALLE CATEGORIEËN in elke filter. Anders vergeet je de volgende keer 
toch weer iets. « 
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Met een beetje geluk past ons boodschappenlijstje nog net op één pagina. 
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